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Administration af elever

(Denne vejledning er for skoler som ikke har DSA-Karakternet)

Flyt eleven Hansen Jensen fra 8a til klassen Udgaet
Klik pa fanen Elever

Bindinger Avancerat Rediger Karakterbindinger Fag Elever K

Indregistrerede Elaver:

Saeg: Eksporter karakterer

Agneta Poulsen

s
|

Agneta Sgrensen
Agnete Johansen
Agnete Rasmussen

Agnetha Jérgensen
Sag efter eleven eller elevens klasse
Skriv enten elevens fornavn eller f.eks. 9, hvis eleven gar i 9.klasse:

Indregistrerede Elever:

Seg: || Eksporter ka

Anna Andersen -
Anna Andersen
Anne Miglzen
Bente Olsen
Bente Olsen

Bente Rasmussen

Eller f.eks. Hans J - for at finde Hans Jensen

Indregistrerede Elever:

Seg: | Hans ]| Eksporter karakter

Hans Jensen

Hans Johansen

Dobbeltklik pa eleven Hans Jensen
Tryk pa Udg.
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Elevens fornavn(e): # Hans

Elevens Efternavn: # Jensen

Cpr nummer:

Dansk skoledata id:

Elevens Uniloginnawvn:

8a

l @ Annuller ] l 4 Gem J

Tryk ”Gem”
Tryk ”Annuller” for at lukke
Eleven er nu flyttet til klassen udgaet.

Opret ny elev:
| bunden af elevlisten tryk pa det grgnne plus

Inge Rasmussen
Ing=s S@rensen
Inger Jargensen

Inger Jg@rgensen

Inger Kristensen
Inger Poulsen
Inger Rasmussen

Jan Christenssa

Udfyld derefter mindst fornavn og efternavn:
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Cpr nummer:
Dansk skoledsta id:

Elevens Uniloginnavn:

Elevens fornavni{e): # Claus

Elevens Efternavn: s Kihle

Cpr nummer:

Dansk skoledata id:

Elevens Uniloginnawvn:

| udg. | |35k

Tildel klasse:

Hiv derefter fat i den klasse fra listen som eleven skal ga i:

5l [ ab |

ab e

7= 5 =) =
T HE

L

sb 9 r

3a 43

43 Sa

Sz E sh =i

Tryk Gem

7b a9b L
4b
Ta z
b
Sa r
3a
Sb =

|<¥z.-.

| @ Annuller L oy Gem |
Tryk Annuller hvis du er faerdig med at tilpasse elever - ellers gentag

Tilpasning af karakterark
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Vedliﬁeholdelse af brugere

coledr B rugere Uni-c

Klik pa fanen ”Brugere” og segg efter den bruger du vil
administrere - dobbeltklik pa brugeren:
Uniloginnavn: cl443322

Brugernawvn: # ck

Rigtige navn: # Claus (karakternat)

Adgangskode: FrEEEEEE

| Administrats |

L==rer
Skolesekret=r

Administrator

| menuen kan du a&ndre
Brugernavn (hvis du logger pa uden Unilogin - ellers har det ingen betydning)
Rigtige navn (Det der vises i f.eks. elevplaner)
Adgangskode (hvis du logger pa uden Unilogin - ellers har det ingen betydning)
Rettigheder

e Larer (har kun adgang til at indtaste)

e Skolesekretaer (har adgang til at indtaste og udskrive)

e Administrator (har adgang til alle menuer)
Tryk ”Gem”

Tilpasning af fag
Veelg fag fanen

wrbindinger Fag Elever I

Fagomrader \ Rediger

Opret et ny fag

1)l bunden af ”Rediger fag” tryk pa plustegnet:
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Valgfag

Valgfag2

valgfag3

[<L

# & & &
2)Dobbeltklik pa ”Nyt fag” som er oprettet
Valgfag2

Valgfag2
Genersl komm r

Fravzr

Myt fag

[«

8 = & (&)
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R=diger FEG

Fag navn

Japansk

L | Vis sep t
Global reskkefe
a

Sl

2 |

3)Angiv det gnskede fagnavn og tryk pa fluebenet for at gemme

Serg for at du star pa det nyoprettede fag og giv det ny den rigtige sortering ved at
bruge pilene:

Japansk

Valgfag2

Generel kopmentar
Frawvssr |
-

# 5) |&) (B

Juster med pilene indtil faget star rigtigt sorteret.

Redigering af fagomrader

Fagomrader er f.eks. Mundtlig, Skriftlig, Orden osv. Som ligger under et fag. Et
fagomrade kan bruges af flere fag - Der skal saledes kun vaere mundtlig en gang.

Redigering af Karaktertyper

Rediger karaktervaerdier
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Rediger Karakterbindninger

Bindinger Avanceret

Oprettelse af terminer

Tryk pa fanen ”skolear”
L

Karakterark Skoledr Brugere

f

Tryk ”opret ny termin”
Crhwersigt over terminer
200%-2010 3. Termin Opret ny termin
2009-2010 2. Termin /‘
2009-2010 1. Termin

2008-2009 2. Termin

Opskriv tallet til naeste vaerdi:

2009-2010 My Termin: | 4

| @Annuller "* e;kfﬁ-em

Tryk gem
Terminen er opskrevet!

Oprettelse af nyt skolear og opskrivning af elever og klasser
For brugere med Dansk skoledata

Opskriving af skolear ved hjeelp af Dansk skoledata-fil
1)Log in i administration og tryk pa fanen Skolear:

er  Karakterark  skole: Brugere | Uni-c funktioner

2) tryk derefter ”Opskriv skolear og opskriv elever fra flettefil”
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Opskriv skoledr og opskriv elever fra flettefil

\

3) Hvis du er sikker pa at du vil opskrive skolearet - tryk ”OK”

Dienne opskrivnings metode opskriver skolearst og opskiver

elever fra en flettefil

MARRRRRARLAAS

4) tryk ”Indtastning” i hajre hjgrne for at opdatere skrambilledet:
Indtasting

5) Kontroller nu et par elever, at de er opskrevet korrekt
Opskrivning er udfert og 1.termin i det nye skolear er oprettet!

Opskrivning af skolear for skoler med Uni-c modul
1) Tryk pa skolear fanen

- 5ku|et§ ﬂ

2) Tryk ”Opskriv skolear”

Opret ny termin
skriv skoledr

hjzalp 4l skoledr funkdoner @
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3) Tryk ”Opskriv skolear og opskriv elever via Uni-c’s web tjeneste”

Opskriv skoledr uden opskrivning af elever

Opskriv skul{ﬁr og opskriv elever via UNI-LC's web jeneste

Opskriv skoledr og opskriv elever fra flettefil

Opskriv skoledr og opskriv elever automatisk.

4) Tryk "OK”

Dienne opekrvnings metode opekriver skolearst, og kontakter
dersfter UNI-C's webtjsneste og udferer en automatisk

opskrvning af elever.

Eleverne opskrives nu til naesteklassetrin, nye elever oprettes, skolearet oprettes, 1.
Termin i det nye skolear oprettes og udgaede elever flyttes til klassen ”Udgaet”

5) Tryk pa ”indtastning” i hajre hjgrne for at opdatere skaermbilledet.

Indtasting

Tjek et par elever for at se at opskrivningen er korrekt

Du har nu opskrevet skolearet!
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